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1. INTRODUCCION

El objetivo de este documento es orientar y explicar como se debe realizar el
proceso para solicitar ayudas al subprograma INNCORPORA.

Este texto pretende ser una ayuda pero, en caso de duda, omision o discrepancia,
el UNICO TEXTO VALIDO es el de la convocatoria oficial publicada en el BOE.
Ademas de leer detenidamente la orden de la convocatoria y leer este manual le
recomendamos encarecidamente que repase el documento de Preguntas
Frecuentes, disponible en la pagina web del subprograma INNCORPORA, dentro
del portal web del Ministerio de Economia y Competitividad (http://www.mineco.es).

2. PASOS PREVIOS

Todas las comunicaciones que se establezcan para esta convocatoria de ayudas
se deberdn realizar obligatoriamente a traves de los medios electrdnicos facilitados
en la Sede Electronica del Ministerio de Economia y Competitividad.

Para poder cumplimentar y presentar la solicitud telemética es necesario que haya
realizado dos pasos previos para que pueda comunicarse eficazmente con la
administracion. Le recomendamos que, antes incluso de que se abra el periodo de
solicitudes, realice estos pasos previos, porque puede llevarle varios dias
completar cada uno de ellos.

a. Obtener firma electréonica valida

En esta convocatoria la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones
debe realizarse mediante un sistema de firma electrénica avanzada. Por lo tanto,
para poder presentar y registrar la solicitud esta deberd ir firmada electrénicamente
mediante alguno de los certificados digitales admitidos por la Sede Electrénica de
la Secretaria de Estado de Investigacion, Desarrollo e Innovacion. En todo caso la
firma debera ser de un Representante Legal de la entidad.

Para saber que certificados son admitidos debe consultar la plataforma.,
@firmaTodas las firmas digitales admitidas por esta plataforma son admitidas por la
Sede Electronica de la Secretaria de Estado de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion. Por ejemplo, uno de los certificados admitidos es el emitido por la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Para obtener més informacion sobre certificados electrénicos y como obtener
alguno de ellos consulte el apartado Certificados digitales de la Sede Electrénica de la
Secretaria de Estado de Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

b. Registro de entidades

Para poder interactuar telematicamente con la Secretaria de Estado de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion debe inscribirse en el “Registro de
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Entidades” de la Secretaria de Estado de Investigacion, Desarrollo e Innovacion. El
registro de entidades forma parte del Registro Unificado de Solicitantes. El objetivo
de este registro es centralizar toda la informacion sobre Personas Fisicas y
entidades que interacttan con la Secretaria de Estado.

Se debe inscribir en dicho Registro el Representante Legal de la entidad, que debe
estar previamente acreditado como tal (mediante poder notarial) y debe poseer
una firma electrénica valida. Dicha inscripcion debe realizarse a través de la
aplicacion teleméatica disponible en la Sede Electrénica de la Secretaria de Estado
de Investigacion, Desarrollo e Innovacion en el apartado de “Registro de
Entidades” https://sede.micinn.gob.es/AdministracionEntidades/.

Puede encontrar mas informacion sobre el Registro de Entidades y sobre el
Registro Unificado de Solicitantes en el apartado de Informacién sede electrénica.

Le recordamos que la tramitacion de la inscripcion de la entidad en este registro
puede prolongarse durante varios dias.

3. INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD

Puede acceder a la solicitud telematica a través del portal web del Ministerio de
Economia y Competitividad.

Debe ser el Representante Legal (previamente inscrito en el Registro de
entidades) el que realice la solicitud. EI Representante Legal debe introducir el
mismo usuario y contrasefia que en el Registro de entidades.

a. COMANDOS BASICOS DE LA APLICACION DE SOLICITUD

En cada apartado de la solicitud existen dos botones:

GUARDAR: Para grabar los datos introducidos. Siempre, después de introducir los
datos se debe pulsar este botdn para guardar los datos introducidos

REVISAR: Verifica que se han introducido correctamente todos los datos
obligatorios que se piden en cada apartado del formulario.

En el menu situado arriba a la izquierda de la pantalla existen los siguientes
comandos:

GUIA DE ERRORES: Es un informe con una lista de todos los datos o requisitos
gue no estan correctamente cumplimentados o presentan algun error en todo el
formulario. Hasta que no haya ningun error no se podra generar la version
definitiva.

BORRADOR: Genera un borrador del formulario de solicitud (en formato pdf) con
todos los datos introducidos hasta el momento, presenten algun error o no.
GENERAR DEFINITIVA: Genera el formulario de solicitud definitivo. Importante:
Una vez que se ha generado esta version definitiva, ya no se pueden hacer
modificaciones en la solicitud.

ENVIAR: Paso necesario para el envio telemético de la solicitud una vez generado
el formulario definitivo. Hay que seleccionar esta opcion 2 veces.
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b. ENTIDAD
i. Datos de la entidad solicitante

Se indican los datos de la entidad solicitante que se encuentran en el Registro de
Entidades. El sistema ofrece la posibilidad de modificar dichos datos accediendo al
Registro de Entidades.

Tipo de entidad: Debera definir su entidad dentro de las opciones de la lista
atendiendo a los tipos de beneficiarios que aparecen en la convocatoria.

En el caso de marcar los casilleros para denegar el consentimiento de obtencion
de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social y de
obligaciones tributarias, debera aportar dichos certificados en el periodo de 20 dias
habiles después de la propuesta de Resolucién provisional.

Windows Iniernet Eaplorer propercionado por Economis y Compsetitividad

p w5 Erros e certificeda
wramemntar  Ayusdy

arama e, | 5 Subpnograns bndmpors L. X -
TR Y

b Pakerce Arsiplcivg DCrrgsoesiden

P Bakpoos dresalPesng ADA. RAMIRD DE MAEFTU, T

Camunidad Actdnsma Brevincia
[T T=r-11x] HADR]C
Hunscipes: Cidigo Fostsl
[ Prevovesss IR 28040

e | e
- DAYTD. PERET BOOSERER. OlG

(913386000
Miernoria Thonecs de

Tl ity

I 56 deses modificar los datos ascciados o la entidsd, pulse squl.

CHAE =
ERija s opoion de e lists w

Fache de cergifuocn (dd/ mmSaasas] =

Becuarde aue 8i 5 fecha iniroduckis &8 pOsTerr & 1 schusl no sen guardsds

s OE entidad =
Elija una cpodn de Ly bsta e

La presertacidn de una sohatud de participacdn en eite subprograma conlleva ol corsentimients para la camunicacidn a terceras
de lof dabod recogides en 1 misma, oon abjets del Eratamients poaterst: e loa datcd con fined Ristdncod, emtadistons &
sartificcs, an ol marcs da la Ley Orgénica 15/1999, &o 13 de diciambra, do Profecsdn de Datcs de Cardcter Personal. Si desea

(Dgr ol congantsmsants, margue la sigciants camlls:

" La definicion gqua haga da la emprosa, debe sor cok wamal F (0 I do de Datcs do la Entidad
Salictants. Mo aolwide tenor on ceonta gue:

" La HEDIAMA EMPRESA ocupa menos de I50 personas ¥ su wolumen de negecios anual es inferiar a 50
meillones § 0 s balance general aneal es inferior a 43 milboses 0,

" * La PEQUIE A EMPRESA ocupa menos de 50 personas v su volumen de negocias anwal & su balance general
amual es nferier & 10 millanes .
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No se olvide de completar el apartado “Otros datos de la entidad”

Subprograma Inncorpora 2012

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Do-cumeg

r  Datos Ertidad Solicitante

Otfros Datos de ia
tiad
¢ Datos Aepresentants i=gal
b Daton de notifica-cdn
*  Dafos Persomal Entidad
»  Dafos inversiones Entidad
+  Datos Captal Social
b CoMooaitn aSoonanal
{relacion de accioniaian)
r Conseso oo sdminisiracikdn
¢ Empresas filiales o
participadas
¥ Exfracto de cusnias de
pérdidas vy ganamcias
b Balance AnualAclive
r  Balance Anuasl-Poashvo

o
Presupuesico

Memoria econdmica de la
comtratacion

Maerm-oria T oo s
Conlratacicm

Documentos & Arsesmr

Subprograma Inncorpora 2012

Datos Entidad Solicitante

i
Emtidad =
UNDERSIDAD POLITECHICA DE MADRID |~

Razdén Social
| UNIWERSIDAD FOLITECNICA DE MADRID ]

<.1.F
[@z818015F |

Domiclio social de la Entidad

Dyireccidn
[ AvDaA. RAMIRO DE MAEZTU, 7

Cormenidad Autdno s Provincis

[MaDrID | [maprio ]
Municipio Cadigo Fostal

[Madrid | [zao=o0 |

Teléfono
] [ea=36E000

Correc electrdnico
I CAVID.PEREZSCOSERVEX.ORG

M si desea modificar los datos asociados & la entidad, pulse &g,

CMNAE =
_Elija una opcidn de la lista -

Fecha de constitucidn {ddfmm/fanaa) =

Recuerce gue si la fecha introducida es posterior a la aciual no serd guardada.

Tipo de entidad =

Fecha y hora oficial:

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Datos Entidad Solicitante

Otros Datos de la Entidad

¥ Dtros Datos de la

Entidad

élLa entidad ha obtenido o solicitado otras ayudas para los contratos para los que =e solicita financiacién? *

‘Elija una opcion de la lista vl

Datos Rep legal
Datos de notificacion
Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Secial

Guardar

Composicion accionarial
(relacion de accioniztas)
Consejo de administracion
Empresas filiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias
Balance Anual-Activo
Balance Anual-Pasivo

Py to

Memoria economica de la

contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar
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ii. Datos del representante legal

Se indican los datos del Representante Legal que se encuentran en el Registro de
Entidades. El sistema ofrece la posibilidad de modificar dichos datos accediendo al
Registro de Entidades.

. L
*  soe

H 7#‘

* F
el

Subprograma Inncorpora 2012

Entidad

Dates Entidad Solicitants
Datos Representante
legal

Dates de notificacion
Dates Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicion accienarial
(relacion de accionistas)
Conzejo de administracion
Empresas filiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidaz y ganancias
Balance AnuakActivo

» Balance Anual-Pasive

Memoria econdmica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacién

:‘lezanmﬂ.n
COMPETITIVIOAD - -
sede.micinn.gob.es

Datos Representante legal

Sede electronica

Fecha y hora oficial

Gestién solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Guardar
Datos Representante legal
Nombre
[conzaLo ]
Apellido 1 Apellido 2
[LESN | [SERRANG
Correo electrénico
‘ WVICERRECTOR.INVESTIGACION@UPM.ES |
Tipo Documento Documento
[nzF | [s10538285 ]

Teléfono

Teléfono mdvil

913386047

Fax

[o13365a74

H si desea modificar sus datos personales o afiadir una nueva configuracién pinche aqui.

Documentos a Anexar

Guardar

iii. Datos de notificacion (no obligatorio)

La direccion fiscal sera la direccion para enviar las notificaciones por defecto. Si
desea que se remitan las notificaciones a otra direccion debera dar de alta a un
delegado a través del Registro Unificado de Solicitantes.

Fecha y hora oficial: 14/06/20

Sede electrénica

sede.micinn.gob.es

) y
. I

* o CPERIR  BEENGa

A N PSR

Subprograma Inncorpora 2012 Gestidn solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Sali

Entidad

Dates Entidad Solicitante
Datos Repr legal
Datos de notificacion
Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Dates Capital Social
Composicién accienarial
(relacitn de accionistas)
Consejo de administracion
Empresas filiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias
Balance Anual-Active

» Balance Anual-Pasive

Datos Delegado

\ Si la direccién para notificaciones no es la direccién fiscal de la entidad, debera seleccionar un Delegado, para
dicha funcién.

Datos Delegado

Selecciene delegades disponibles
| Elija una opcién de Ia lista v

Memoria economica de la|

H Para dar de alta a un delegado, asociado a la entidad de la que usted es Representante Legal, pulse aqui.

contratacion

Memoria Técnica de
Contratacién

Documentos a Anexar
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iv. Datos de personal de la entidad
Se debera indicar el nimero de empleados que forman la entidad para los distintos
afos que se indican.

Fecha y hora oficial: 14/06/2012

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Subprograma Inncorpora 2012 Gestign solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Entidad

Datos Entidad Solicitante Datos Personal Entidad
Datos Repr: legal

Datos de notificacion =

Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicién accionarial H Si no tuviera personal debera incluir un cero
(relacién de accionistas)
Consejo de administracion
Empresas filiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias

Direccion v
» Balance Anual-Activo administracidn
» Balance Anua-Pasivo

Produccién

\

\

‘
\

\

\

Memoria econémica de la| Titulades medios
contratacion
Otros

Memoria Técnica de
Contratacion TOTAL

Documentos a Anexar

" Rellene el personal de la entidad bien clasificandole per su titulacién: Titulades superiores, medios u otros. O
bien clasificandolo por departamento: Direccién y administracién, Produccién o Ventas™

H No se admite decimales

v. Datos inversiones de la entidad y Datos del capital social
Se deberd indicar los datos de la entidad relativos a inversiones y gastos para los
afios que se indican y del capital social.

Facha y hera oficial: 14/

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestidin sol licitudes | Guia de errores | Barrador | Generar Documento peadients de Registrar | Salic |

Sakedanie
nlane egal

» Balnce Anuskictve [ ] [ ]
»  Ralance AnualPasive -
[ oog || | o.00]|| | 0.00]
Personal | 1 | | ]
Otros [ 1 I 1T | ]
Total [ ooof (| | 000/ (| | 0.00| |
inversién y J ,
Memoria Técnica de gastos

Contratacidn

Las cuantias 0% estan en Furos. Las cuantias que hagan referencia a parcentajes, no
e incluir el simbolo (%), Se admiten decimales, siendo la coma () su cardcter separador, v como
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vi. Composicién accionarial

Fecha y hora oficial: 14/06/2

e W Sede electronica

-

sede.micinn.gob.es

Subprograma Inncorpora 2012 Gestién solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Sal
Datos Entidad Selicitante Datos Capital Social (en euros) a la fecha de presentacion de la selicitud
Datos Repr: legal
Datos de notificacién Fundacional =

Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicidon accienarial
(relacién de accionistas)
Consejo de administracian

Actual *

Recursos propios *

Empresas filiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias
Balance Anualk-Activo Las cuantias econdémicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no
» Balance AnualPasivo H habra que incluir el simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como

maximo dos decimales.

Memeoria econémica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Se deberé indicar todos los accionistas con participacion en la entidad, sean tanto
Personas Fisicas u otras entidades.

Se recuerda que uno de los requisitos que deberd reunir el tecnélogo propuesto es
gue no posea una participacion que suponga una capacidad de control directo o
indirecto en la administracion de la entidad.

Ademas se recuerda que si una entidad inversora de capital de riesgo posee una
participacion de mas del 25 % de la entidad solicitante, la entidad se califica de
Gran Empresa (independientemente del numero de empleados y su volumen de
negocios anual no exceda de 50 millones de euros).
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Fecha y hora oficial: 14/06/201

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestidn solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Composicién accionarial (relacién de accionistas)

Datos Rep legal
Datos de notificacién

Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicion accionarial
(relacion de accionistas)
Consejo de administracion
Empresas filales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias
Balance Anual-Active
Balance Anual-Pasivo

L}

Memeoria econdmica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Razdn social *

% Capital social *

Nacionalidad *

|E|ija una opcidn de la lista

Tipo empresa *

|E|ija una opcidn de la lista

P

Las cuantias econdmicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no
H habra que incluir el simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como

maximo dos decimales.

Guardar C:

vii. Consejo de administracion
Se debera completar los datos de todos los miembros que formen el Consejo de
Administracion.

Subprograma Inncorpora 2012

Entidad

Datos Entidad Solicitante
Datos Rep legal

Fecha y hora oficial:

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Consejo de administracién

Gestidn solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir

»

»

» Datos de notificacion

» Datos Perzonal Entidad

+ Datos Inversiones Entidad

» Datos Capital Social

» Composicién accionarial
{relacion de accionistas)

» Consejode
administracién

» Empresas filiales o
participadas

+ Extracto de cuentas de
pérdidas v ganancias

» Balance AnuakActivo

+ Balance Anual-Pasivo

Presupuesto

O o
moria economica de la|
ntratacion
Memaoria Tecnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Mombre *

Puesto *

Macionalidad *

‘E\I]E una opcién de la lista
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viii. Empresas filiales
Se deberd completar los datos de todas las empresas con las que la entidad
solicitante mantenga cualquier relacion accionarial o social.

Subprograma Inncorpora 2012

Fecha y hora oficial: 14/06/2012

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Dates Entidad Solicitants
Datos Rep legal

Empresas filiales o participadas

Datos de notificacion
Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicién accionarial
(relacién de accionistas)
Consejo de administracion
Empresas filiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias

» Balance Anual-Activo

» Balance Anual-Pasivo

Presupuesto

Memoria econémica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Razén Social *

Actividad principal *

CNAE(*)

% Capital *

Empresa Filial(F) o Participada(P)(*)
|Elija una opcidn de la lista vl

Fais *
|Elija una opcidn de la lista w

Tipo empresa *
[ Elij2 una opcidn de Iz lista |

Las cuantias econémicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no
H habra que incluir el simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, v como
maximo dos decimales.

Guardar Cancelar

iX. Extracto de cuentas
Se deberan completar los datos econémicos para el afio que se indica.

Subprograma Inncorpora 2012

Entidad

Datos Entidad Solicitante
Datos Rep legal

Gestién solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | S

Extracto de cuentas de pérdidas y ganancias

Datos de notificacion
Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicién accionarial
(relacion de accionistas)
Consejo de administracian
Empresas filales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas y ganancias
Balance AnuakActivo
Balance Anuak-Pasivo

Memoria economica de la
contratacion
moria Tecnica de
ntratacion

Documentos a Anexar

Guardar Revisar

Extracto de cuentas de pérdidas y ganancias (en euros). Datos del 2011

deb incluir el valor "0" en los conceptos

H Para aquellos que no proceda dicha o acién,
entas(®)

Macionales(=)

Exportaciones(*)

Resultados antes de impuestos(®)

Cash flow(™)

RESULTADOC DEL EJERCICIO(*)

Las cuantias econémicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no
H habra que incluir el simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como
maxime dos decimales.

Guardar Revisar

MANUAL DE USUARIO
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X. Balance Anual-Activo y Balance anual-Pasivo
Se debera completar el los datos del activo y del pasivo para el afio 2011.

Fecha y hora ofi

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Subprograma Inncorpora 2012 Gestién sol udes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Datos Entidad Solicitante Resumen Activos
Datos Repr lega
Datos de notificacién
Datos Personal Entidad
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social
Composicion accienarial Inmovilizado intangible
(relacidn de accionistas)
Consejo de administracien Inmovilizado material
Empresas fiiales o
participadas

Extracto de cuentas de
pérdidas v ganancias

Inversiones financieras a largo plazo
Activo no corriente

Activos por impuestos diferidos

» Balance Anual-Activo Otros
¥ Activo no corriente Toml
® Active corriente Existencias

¥ Resumen Activos -
Deudores comerciales y ofras cuentas a cobrar

» Balance Anual-Pasive

Inversiones financieras a corto plazo

g

o
Activo corriente Periodificaciones a corto plazo
Efectivo y otros activos liquidos equivalentes

Otros

contratacion Total

Total

Contratacion

Documentos a Anexar

Subprograma Inncorpora 2012 Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Entidad

Datos Entidad Solicitante Resumen Patrimonio
Datos Reprs legal
Datos de notificacién
Datos Personal Entidad iy i
Datos Inversiones Entidad
Datos Capital Social

Composicién accionarial Capital social
(relacidn de accienistas)
» Consejo de administracion Prima de emisiéon/ asuncion
b} Empresas filales o
participadas Reservas
¢ Extracto de cuentas de Patrimonito Neto (Fondos Propios) Resultados del ejercicio
pérdidas y ganancias
v Balance AnuakActivo Subvenciones recibidas
» Balance Anual-Pasivo
Otros
* Patrimenio neto
Total
¥ Pasivo no corriente
Deudas a largo plazo
* Pasivo corrients 9o
"R Pasivos por impuestos diferidos
esumen Pasivo no corriente
Patrimonio Otros

Tota
Frovisiones a corto plazo

Presupuesto Deudas a corto plazo

Memoria economica de la

contratacién Deudas con empresas del grupo y asociadas a CP

Memoria Técnica d Pasivo corriente Acreedores comerciales y otras deudas a pagar

Contratacion
Periodificaciones a corto plazo
Documentos a Anexar
Otros

Total

Total

MANUAL DE USUARIO Pagina 12
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c. TECNOLOGO

i. Datos personales del tecnélogo
Se debera completar los datos personales del tecn6logo propuesto

Subprograma Inncorpora 2012 Gestién solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Entidad

Tecndlogo Datos personales del tecndlogo propuesto

» Datos personales del
* Datos académicos del

tecndlogo propuesto Datos Personales

[soes |
Memoria economica de la Apellido 1 * Apellido 2
contratacion [Ruiz | [Garcia
Memoria Técnica de )

Contratacion |Cﬂrren electrénico * |

Documentos a Anexar

Sexo ®

| Elija una opcidn de Ia lista

Paic de Macionalidad =

[ Elija una epcién de la lista ~

éResidencia en el extranjero? *
|E\|Ja una opcidn de la lista v

Direccién (Address) *

Fecha Nacimiente (dd/mm/aaaa) *
Recuerde que =i la fecha introducida corresponde a la de un menor de edad no sera guardada.

Tipo Documento * Documento *
| Elija una cpeidn de la lista +| |

Teléfono = Teléfono méwvil Fax

ii. Datos académicos del tecndlogo propuesto
Se debe de rellenar los datos académicos del tecndlogo.

En el caso de estar el tecndlogo en posesion de un titulo extranjero se debe de
presentar la credencial de homologacion al titulo equivalente en Espafa. En el
caso de no disponer de titulo homologado, deberd presentar la solicitud de
homologacion del titulo al 6rgano competente para el reconocimiento de titulos y
cualificaciones extranjeras de educacion en el Ministerio de Educacion, Cultura y
Deporte.

MANUAL DE USUARIO Pagina 13
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Entidad
Tecndlogo

» Datos personales del
tecnélogo propussto

» Datos académicos del
tecnélogo propuesto

Memoria economica de la
contratacién

Memoria Técnica de
Contratacién

Documentos a Anexar
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Fecha y hora oficial: 14/01

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borradoer | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Datos académicos del tecndlogo propuesto

Guardar Revi

sar

Datos Académicos

&Tiene titulacisn espafiola? *
Elija una opcién de la lista %
iTiene doctorado? *

Elija una opcién de |a lista v

iTiene Master dentro del nuevo Espacio Europeo de |a Educacién? =

Elija una opcién de |a lista %

Situacian Laboral (en el momento de presentar |a solicitud) *

| Elija una epcien de la lista ]

Recuerde que los datos introducidos deben ser coherentes con el CV del Investigador, por tanto si existe
j Vinculo previo, en el formato normalizado de CV deben sefialarse con toda claridad las fechas respectivas.
También, cuando sea el caso, debe sefialarse el nombre de la empresa vinculada accionarial o socialmente a la
solicitante.

Guardar Revisar

d. PROYECTO
i. Datos generales del proyecto
Se debe de rellenar los datos generales al proyecto de 1+D.

Subprograma Inncorpora 2012

EE
+ Datos Generales del
Proyecto

+ Datos del Contrato del
Tecndlogo Propuesto

Memoria economica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Fecha y hora oficial: 14/06/2012

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestién solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Datos Generales del Proyecto

Titulo del Proyecto (Maximo 100 caracteres) *

Tipo de Estudio o proyecto a realizar por el tecndlogo *
|Elija una opcién de la lista w

Area ANEP *
|E|ija una opcidn de la lista [

Sectores y Acciones Estratégicas del Plan Nacional *

|E|ija una opcion de la lista £

Cddigo NABS *
|EI|]a una opcién de la lista A

Fecha de inicio del proyecto *

Fecha de finalizacién del proyecto *

Guardar

MANUAL DE USUARIO
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ii. Datos del contrato del tecn6logo propuesto
Hay que rellenar los campos relativos al contrato del tecnélogo. La modalidad del

contrato se debe de ajustar a las fechas de contratacién.

El periodo de ejecucion debe ser como minimo de 12 meses. Para poder ser
financiado debe estar incluido dentro del periodo comprendido por las tres
anualidades indicadas en la convocatoria:

12 Anualidad 1 de julio de 2012 — al 30 de junio de 2013
22 Anualidad 1 de julio de 2013 — al 30 de junio de 2014
32 Anualidad 1 de julio de 2014 — al 30 de junio de 2015
b Cglss Genergies dal m

N ;ﬁ:cifn..:_.....,.,..d..; Datos del Cortrato del Tecndlogo Propussts

Tecnilogo Propuesio

Modsdad *

Ekza una cpodn de la lsta ¥
Tipe del contrate *

Elja una opodn de la lsta »

Fecha iniciy da contratacin
G

La interseccitn entre el periods de ejecucién del pravects v el periodo de contratacicn liene que S6F mayor
n de 17 meses

Ubicacion del centre de rabajo del tecnalega propussio

Pais dir ubication del centro de irabajo

Faig *
Elya una opodm de s lsta @

Previngia (Courtiy) ®
Ciby *
Podtoode "

Andress ®

e. PRESUPUESTO

i. Presupuesto presentado

Se debe de rellenar la retribucion anual del tecndlogo y los costes de seguridad
social a cargo de la entidad de acuerdo al periodo de ejecucién y a las anualidades
Inncorpora.

MANUAL DE USUARIO Pagina 15
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Retribuciéon bruta: Los costes de la retribucion bruta del tecnélogo del periodo de
ejecucion de la actividad que estén incluidos en cada anualidad Inncorpora.

Seguridad Social: Los costes de la cuota empresarial de la Seguridad Social del
periodo de ejecucion de la actividad que estén incluidos en cada anualidad
Inncorpora.

Fecha y hora oficial: 14/06/2012 15:56 @

L B
i

T Sede electronica

L]

> SN WY Sede

. ! sede.micinn.gob.es
Gobierno de Esparia, Ministerio de Economia v

Subprogrami Competitividad. Sede Electrénica; ir a inicio. Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir

Entidad

" * Formulario guardade
Tecnologo

Proyecto Presupuesto Presentado

Presupuesto Seleccion Retribucion bruta Seguridad social Costes indirectos Anualidad

bresentnds & 0,00 0,00 0,00 | 12 anualidad
» Ayuda solicitada para esta ]
contratacién i 0,00 0,00 0,00 | 23 anualidad
»  Presupuesto Proyecto <0
» Resumen Presupuesto - 0,00 0,00 0,00 | 33 anualidad

Otras ayudas obtenidaz o
solicitadas para esta
contratacion
Las cuantias econdmicos estan representadas en Euros. Las cuanfias que hagan referencia a porcentajes, no habra que incluir el
Memoria economica de la simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como maximo dos decimales.

contratacion

Memoria Técnica de = = —

Documentos a Anexar

Las cuantias indicadas en cada anualidad deben corresponder al periodo de
tiempo comprendido dentro de cada anualidad. No se corresponden con afos
naturales:

12 Anualidad 1 de julio de 2012 — al 30 de junio de 2013
22 Anualidad 1 de julio de 2013 — al 30 de junio de 2014
32 Anualidad 1 de julio de 2014 — al 30 de junio de 2015

MANUAL DE USUARIO Pagina 16
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PERIODO DE EJECUCION

/ EJEMPLO 1 \

Duracién del Proyecto

Duraciondel Contrato e
uracion minima

12 meses

Periodode ejecucion

{EEE——

N /
/ EJEMPLO 2 \

Duracion del Proyecto

Duraciondel Contrato
. Duracidn minima
12 meses

Periodo de ejecucion

N )

Periodo Financiable: El plazo de ejecucion de la actividad que se subvencionara
serd como maximo 36 meses y como minimo 12 meses.

ii. Presupuesto solicitado

Presupuesto solicitado: Es el presupuesto presentado restdndole el importe de
otras ayudas recibidas para la contratacion del tecndlogo dentro de cada anualidad
Inncorpora.

En el caso de no tener otras ayudas para el proyecto el presupuesto presentado y

solicitado coinciden.

MANUAL DE USUARIO Pagina 17



» Presupuesto Prezentado
v Ayuda solicitada para
esta contratacion

» Presupuesto Proyecto <D

» Resumen Prezupuesto

» Otras ayudas obtenidas o
=solicitadas para esta
contratacion

Memeoria econémica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

L]
= DEEsPANA

MIMISTERIO
DE ECOMOHIA
T Lo

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

* Formulario guardado

Ayuda solicitada para esta contratacién

Cuantia Anualidad

cion Forma de la ayuda

= Ayuda solicitada Préstame| 0,00 | 12 anualidad
r Ayuda solicitada Préstamo| 0,00 | 22 anualidad
r Ayuda solicitada Préstamo| 0,00 | 32 anualidad

I].l\l rellenar las cantidades de préstamo de la solicitud, NO debe de tener en cuenta los porcentajes de
intensidad de la ayuda a los que se refiere el articulo 11 de la convocatoria, son diferentes conceptos.

Las cuanfias economicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no habra que incluir el
simbolo (%). S5e admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como méximo dos decimales.

iii. Presupuesto de I1+D

Presupuesto Proyecto 1+D: Se debe indicar la suma de todos los gastos que van a
existir en el proyecto de 1+D (personal, material...) que estén incluidos en cada
anualidad Inncorpora.

Presupuesto Presentado
Ayuds solictada para esta
contratacion
Presupuesto Proyecto
D

Resumen Presupuesto
Otras ayudas obtenidas o
solicitadas para esta
contratacion

Memoria economica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Fecha y hora oficial: 14/06/2012 17:46

o

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

* Formulario guardado

Presupuesto Proyecto I+D

Seleccion Forma de la ayuda Cuantia Anualidad

3 Proyecto [+D 0,00 | 13 anualidad
ol Froyecto [+D 0,00 | 23 anualidad
el Proyecto [+D 0,00 | 37 anualidad

Las cuantias econémicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no habra que incluir el
simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como maximo dos decimales.

MANUAL DE USUARIO
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iv. Resumen presupuesto
Finalmente se recogen todos los datos relativos al presupuesto en una tabla.

Subprograma Inncorpora 2012

Presupuesto Presentado
Ayuda solicitada para esta
contratacion

Presupuesto Proyecto +D
Resumen Presupuesto
Otras ayudas obtenidas o
solicitadas para esta
contratacion

moria economica de la
contratacion

oria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Fecha y hora oficial: 14/06/201

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Resumen Presupuesto

Retribucion bruta || 0,00 0,00 0,00
Seguridad social [ 0,00 0,00 0,00
Presupuesto presentado
Costes indirectos || 0,00 0,00 0,00
Total || 0,00 0,00 0,00
I T N
Proyecto 1:D|| 0 0 0
Ayuda solicitada Préstamo || 0 0 0

v. Otras ayudas concedidas para el proyecto
Se debe de especificar si la entidad ha obtenido cualquier otro tipo de ayudas para

el proyecto.

Subprograma Inncorpora 2012

» Presupuesto Presentado

» Ayuda solictada para esta
contratacion

» Presupuesto Proyecte <D

» Resumen Presupuesto

» Otras ayudas obtenidas

o solicitadas para esta
contratacion

Memoria econdmica de la
contratacion

Memoria Técnica de
Contratacion

Documentos a Anexar

Fecha y hora oficial: 14/0

o

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Gestién solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Otras ayudas obtenidas o solicitadas para esta contratacion

Tipo de Ayuda *
[Elija una opcisn de Iz lista v

Institucién convocante *

Referencia *

Régimen de la ayuda *

|EI|_|a una opcién de la lista %

Las cuantias economicos estan representadas en Euros. Las cuantias que hagan referencia a porcentajes, no
H habra que incluir el simbolo (%). Se admiten decimales, siendo la coma (,) su caracter separador, y como
maximo dos decimales.

Guardar Revisar

MANUAL DE USUARIO
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f. DESCRIPCION DE COMO SE FINANCIA LA AYUDA

Se debe detallar cémo se va ha hacer frente al pago de la amortizacion del
préstamos, es decir, como se esperan obtener los fondos necesarios para
devolverlo, la viabilidad econdmica del proyecto y la Retribuciéon anual bruta,
indicando la retribucién anual bruta para cada anualidad, incluyendo las subidas
salariales que se hayan previsto.

En el apartado de Salario Bruto Anual se deberd incluir el salario bruto del
tecndlogo que aparecera en el contrato con el mismo.

: Sede electronica
<A N asieadl <o micinngob.es

Subprograma Inncarpora 2012 Gestiin solicitsdes | Guia de errores| Borrador | Generar Decumento pendiente de Rogistrar | Salir |

Descripcién de come van afinanciar ell presupuesto presentada, viabilidad econdmica, suelde del tecndlego

m anual gue figurard en &l contrato, el

[Mdnirma 3500 carnctesss] *

Fecha y hora oficial: 14/

Salan Bruts drsl *

g. MEMORIA TECNICA DE LA CONTRATACION
Se debe de rellenar los distintos cuadros, explicando de una manera detallada lo

gue se pide.

En la enumeracion motivada del cumplimiento de los criterios de evaluacién, se
debe justificar y puntuar segin su punto de vista cada uno de los criterios de
evaluacion enumerados en el articulo X desarrollando cada uno de ellos.

MANUAL DE USUARIO Pagina 20
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Subprograma Inncorpora 2012 Gestidn salicitudes | Guia de errores | lorrador | Generar Documenta pendiente de Registrar | Salir |
| Memaoria Técnica de Contratacion

H 5als s permile incluir lexta plans,

il fonimeca 36 4

O TELBZH

Descnpoion, alcance v bs dizrsodn del conjunto de scinndades gue wi & reakier &l becnddogo contratada propuesin, derdro el
proveds de [+D que va & desarrcllar [Mdomo 3500 carscteres] ®

Documanios o Anear

Explicendn de ks idonesdad del tecndlogo propuesio para & proyecio de [+0 gue va & desarrodlar, exphicandose bs necessded de
EET8 COPETBERDEN, Junto Con log chjetieos espeficos que se pretanden congeguir con ells (Minima 3500 caracteres)

Relspde de trabajod/sctnadnded & desarrollir por ol EaChOIogs & 10 Lrgo S8l pancds 08 bo CORlrBERCEN Ul Pubdsn f8RAF Ema
aithtadorad di proghiis da du evolucdn (Micms 3500 chrhctanid) =

Enumeracin mobvads del cumpliresnts de b ortencsd de evelupodn dispussios &n la convocatons de ayudas pars 2012 de

4. DOCUMENTOS A ANEXAR

Se debe anexar documentacion adicional relativa a la entidad solicitante, al
proyecto y al tecndlogo a contratar. Debe de enviarse en formato pdf y con una
capacidad de informacién inferior a 4 Mbytes.

Importante:  Algunos  documentos  requeridos  deberan  presentarse
obligatoriamente utilizando los modelos normalizados publicados en la pagina web
del Ministerio de Economia y Competitividad en el apartado del subprograma
INNCORPORA.
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Documentos con particularidades especiales:

a. Memoria de incentivacion:

Debera ser presentada por las grandes empresas y por aquellas que el proyecto
de 1+D se haya iniciado con anterioridad a la fecha de publicacion de la
convocatoria.

Para poder finalizar la solicitud, las empresas que no tienen obligacion de
presentarla, deberan aportar un documento en el que se indique este particular.

En la memoria de incentivacion se debe dejar constancia de que, la persona
contratada con cargo a este subprograma realizara labores adicionales respecto
de las que venga realizando la entidad solicitante, de forma que se acredite que
esas ayudas provocan, un cambio en el comportamiento del beneficiario tal que
éste incremente su grado de actividad de I+D; el resultado de las ayudas ha de
revertir en un incremento del volumen del proyecto, del &mbito del mismo, de las
cuantias invertidas en las actividades de 1+D o de la rapidez de las actividades de
[+D.

Es decir, se debera justificar la necesidad y el efecto de incentivacién de la ayuda,
mediante un analisis que compare la situacion con y sin concesion de ayudas y
sobre la base de los criterios cuantificables, siguientes:

a) Incremento del volumen del proyecto: incremento del coste total del
proyecto (sin descenso del gasto del beneficiario en comparacion con una
situacion sin concesion de ayudas); aumento del numero de personal
destinado a actividades de I+D.

b) Incremento del alcance del proyecto: incremento de la cantidad de
resultados esperados del proyecto; un proyecto mas ambicioso, ilustrado
con mayores probabilidades de llevar a cabo avances cientificos o
tecnolégicos o mayores riesgos (debido a que la investigacion implica
mayores riesgos, es un proyecto de larga duracion y los resultados son
inciertos).

c) Incremento de la rapidez: reduccion del tiempo de terminacién del proyecto
en comparacion con la realizacion de ese mismo proyecto sin concesion de
ayudas.

d) Incremento de la cuantia total empleada en I+D el beneficiario de la ayuda
incrementa el gasto total en [+D; cambios del presupuesto comprometido
para el proyecto (sin descensos correspondientes del presupuesto de otros
proyectos); el beneficiario de la ayuda incrementa el gasto total en [+D
como porcentaje de todo el volumen de negocios.

b. Certificado académico:

Se entiende por certificado académico la relacién de las asignaturas con sus notas
correspondientes pertenecientes al titulo. Es el certificado de notas (expediente
académico) pero oficial. Este certificado académico debe de estar firmado por el
centro.
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c. Certificado de vida laboral actualizado:

El certificado de vida laboral emitido por la seguridad social del ministerio de
trabajo e inmigracion actualizado como minimo con fecha posterior a la de apertura
del plazo de solicitudes (para comprobar que el tecnélogo no ha tenido relacion
laboral con la entidad solicitante).

d. Plan de negocio:
Deberan presentarlo todas aquellas entidades de reciente creacion (afio 2010 o

posterior).

e. Solicitud de homologacién del titulo:

Deberan presentarlo tal y como se indica en el apartado 3.c.ii del presente
documento, de todos aquellos titulos extranjeros que no estén homologados por el
o6rgano competente para el reconocimiento de titulos y cualificaciones extranjeras
de educacién en el Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte.

En el caso de que el titulo esté homologado, para poder finalizar la solicitud, se
deberd presentar de nuevo el mismo titulo homologado.

IR -~ P

Subprograma Inncorpora 2012 Gestion solicitudes | Guia de errores | Borrador | Generar Documento pendiente de Registrar | Salir |

Tecnologo Documentos a Anexar

Proyecto Sdélo =e permitira ficheros con extensién .pdf v con un tamafio menor o igual @ 4Mb
Presupuesto

Memoria economica de la " Para el anexo de documentos, recuerde que en la pagina web del MINECO en el Subprograma Inncorpora, estan
contratacion disponibles los modelos de los documentos que deben anexarse

Memoria Técnica de
Contratacion Tipe Documento

Elija una opcidn de la lista

Documentos a Anexar

Autorizacian del Tecndlogo al MICINN de comprobacién de sus datos Jorge Ruiz Garcia

Autorizacion del Tecndlogo: presentacidn v uso de sus datos Jorge Ruiz Garcia

Certificade Académico Jorge Ruiz Garcia

Certificade de Vida Laboral emitide por la Seguridad Social Jorge Ruiz Garcia

Curriculum Vitae del Tecnéloge Jorge Ruiz Garcia

Memaria del Proyecto

Memaria Incentivacién es para todas las solicitudes de
Otros documentos a solicitud, seran compartides con
Solicitud de homologacidn del titulo Jorge Ruiz Garcia 0% si no se ha cerrado como

Titulo Universitario / Titulo Homolegado Jorge Ruiz Garcia

Los documentos de Acreditacién de la representacion legal del firmante, fotocopia del CIF deberan ser
H aportados en el sistema de entidades, al no ser que ya estén en nuestra base de datos. Para ello puede
acceder a dicha aplicacién pulsando aqui (https:/ /sede.micinn.gob.es/AdministracicnEntidades)

Los documentos de Seguridad Social y Obligaciones tributarias al igual que sus conformidades, se
H cumplimentara si procede desde la aplicacion de firmar solicitudes, accedera a la misma cuando vaya a firmar
y registrar electrénicamente las solicitudes

5. FIRMA'Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

A través de “GENERAR DEFINITIVA” y “ENVIAR” (opcibn que habra de
seleccionar 2 veces) se genera el documento definitivo de la Instancia de Solicitud.
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En la pantalla habra dos enlaces para poder firmar electrénicamente la solicitud. Si
se pulsa “Firmar aqui” solicitara directamente el certificado electronico y si se pulsa
“Firmar solicitud” permitira el acceso, bien mediante certificado electronico o bien
mediante el usuario y clave de RUS utilizado en el registro para hacer la solicitud;
en este Ultimo caso posteriormente se solicitara también el certificado electrénico.
En el caso de que se haya “Generado definitiva” y “Enviado” la solicitud y se
aplace la firma electrénica para otro momento, se podra realizar posteriormente
accediendo de nuevo a la propia aplicacién de solicitud del subprograma en la
pagina de INNCORPORA o desde la Sede Electrénica del MICIN, entrando en
“Tramites destacados” y “Firma de solicitudes”

No hay que presentar la Instancia de Solicitud, ni ninguna otra documentacion,
impresa, ya que el proceso de firma electronica de la solicitud del Centro incluye
también registro electronico. La propia aplicacion de firma permite obtener un
documento con los datos del registro, el cual se podréa utilizar como justificante del
MisSmMo en caso necesario.

En caso de cualquier tipo de incidencia con el tramite de firma y registro de la
solicitud debe ponerse en contrato con el Centro de Atencion al Usuario |1+D+i
cauidi@micinn.es

IMPORTANTE: Le recomendamos no dejar el proceso de firmay registro para
los dltimos dias del plazo de solicitud, porque pueden surgir errores en el
proceso de firma y registro debidos a la configuracion de su equipo, y el
plazo de solicitudes es improrrogable.
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